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Proposito y alcance del procedimiento

Establecer los procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan disminuir y
optimizar los tiempos de ejecucion en el desarrollo de las actividades como, recurso humano, financiero,
equipo deportivo, técnico.

C. Glosario

4. [Estados Financieros: Estados financieros basicos, balance general, estado de
resultados, estado de flujo de efectivo, Estado de ejecucién presupuestaria

2. Balance General: Situacién de activos y pasivos

3. Estado de resultados: Ingresos y egresos del ejercicio fiscal

4. Federacion: Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de Guatemala

Comité Ejecutivo: Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Ciclismo de
Guatemala

D. Tipos de Ingresos

e Asignacién presupuestaria mensual de la Confederacién Deportiva Auténoma de Guatemala
CDAG.
Apoyo econémico para los diferentes programas de Comité Olimpico Guatemalteco, C.0.G.
Cuota de federada anual
Otros ingresos para la Federacién
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E. Procedimiento para la emision de Estados Financieros

~ Acfivided

Generacién de

 Resporsabie |7

Des ‘ ;pclon de Ias Actuv:dades

| Genera y guarda Ios reportes de Saldos a vael de Auxmar de |

Reportes Contador |SICOIN y revisa que los saldos, coincidan con los reflejados en el
; " General Balance General, de existir diferencias las identifica y efectua las
Saldos a Nivel Auxiliar ; .
correcciones contables respectivas.
Genera y guarda el reporte de SICOIN del Balance de
. m i6
Generacion de Balance Co prc_)pagon de Sumas y Saldos, en e! cpa! se muestran lo§
de Comprobacién de Contador |saldos iniciales (apertura contable), movimientos que han tenido
Sumas v Saldos General las cuentas y saldo final, en el saldo final revisa que todas las
y cuentas de activo muestren saldo deudor y para las cuentas de
pasivo saldo acreedor.
Instruye al personal sobre el cumplimiento de los plazos y
Cumplimiento de . objetivos a partir de su emision y previo al cierre del ejercicio
o Director .
Normas y Politicas de Ei . fiscal correspondiente, quedando plasmado en las Normas de
. inanciero . e : .
Cierre Cierre aprobadas por Comité Ejecutivo y trasladadas por medio
de Circular a todo el personal de la Federacion.
Verifican que no existan operaciones pendientes de registro,
e s Contador |revisando las integraciones en el mayor auxiliar y revision
Verificaciéon de . L . ,
operaciones pendientes Generaly |comparativa de los reportes, si existen operaciones pendientes se
de re ?stro Director indican en los anexos para operarse en el mes siguiente si fueran
9 Financiero |estados financieros intermedios y si son anuales se realizan las
operaciones pendientes dentro del mismo ejercicio fiscal.
L L r | N el ner
Generacon o Impresion|  Contador | 2142 uerde de SICONS Baarce Cenermy et
de Estados Financieros General ) ’ p y |
fiscal.
Contador
Proceso Cierre General y . .
. Realizan I T ntable en el SICOIN.
Contable Director ealizan el proceso de cierre Cont enelS
Financiero
Elabora las integraciones a nivel de Auxiliar de las cuentas que
Elaboracién de Contador integran el Balance General, Estado de Ejecucion Presupuestaria,
Integraciones Estados General notas a los Estados Financieros y cuando se trata de Estados
Financieros Financieros anuales Estado de Fiujo de Efectivo y presenta a
Director Financiero y Gerente Administrativo.
Verificacién de saldo de| Contador |Verifica que exista saldo de caja para las cuentas por pagar al 31
caja General de diciembre de cada periodo fiscal.
Verifica las cuentas por pagar al 31 de diciembre de cada
. . ejercicio fiscal, quedando plasmadas en el Balance General
Ver . L .
© éﬁ:?:sn o(l)er s:ldaor de %’:rt;?;r presentado a la fecha, adjunto en la Caja Fiscal, validado por
porpag Gerente Administrativo, Director Financiero y Tesorero de Comité
Ejecutivo.
L Revisa la informacién contenida en los Estados Financieros, asi
Revisioén Estados . . : A
10 Financieros e Director como las integraciones que coincidan con los reportes de saldos
A Financiero |a nivel de auxiliar y Balance de Comprobacién de sumas y saldos
Integraciones

y las notas a los Estados Financieros Anuales.
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~ Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

b

Firma los Estados Financieros, gestiona las firmas y sellos en los

1 Flrma Egtados Contador mismos del Director Financiero, Gerente Administrativo y
Financieros General o s = ;
Tesorero de Comité Ejecutivo.
12 PresEesntfgéosn de Gerente Presenta los Estados Financieros de forma mensual en sesién de
Financieros Administrativo | Comité Ejecutivo de la Federacion para su conocimiento.
Reproduccién de Reproduce los Estados Financieros e integraciones y remite copia
Contador o X
13 Estados General a la Auditoria Interna de la CDAG en los informes mensuales,
Financieros para conformar el Archivo Permanente de la Federacion.
. Si son Estados Financieros anuales, prepara juegos de Estados
Enl:\'i':agzs;t:ios Contador Financieros certificados y se envian a la Direccién de
14 instancias General Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
. Congreso de la Republica y Contraloria General de Cuentas por
respectivas : .
medio de oficio.
De conformidad con el Articulo 141 del Decreto No. 76-97, Ley
L, Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte,
15 Es;%%::l:aiﬁlggc?:ros %?;Z?;{ envia los Estados Financieros anuales mediante oficio a Diario de
Centroamérica y Tipografia Nacional para ser publicados en el
Diario Oficial.
. Archiva en forma cronolégica los Estados Financieros, en
16 ArCh'YO de_ Estados Contador conjunto con integraciones, asi como fotocopia de la publicacién
Financieros General

en el Diario de Centro América.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o Guias:

a) Balance General

b) Estado de resultados

c) Estado de flujo de efectivo
d) Estado de ejecucion presupuestaria
e) Acta de Comité Ejecutivo
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